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Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona Barcelona

Divendres, 30 de juny de 2017

ADMINISTRACIO LOCAL
Ajuntament de Sant Adria de Besos
EDICTE
Per Decret de la Regidoria de Recursos Humans de 20 de juny de 2017 s'han aprovat les bases especifiques de les
proves selectives per a la cobertura de quatre places d'administratiu/IVA incloses en I'Oferta publica d'ocupacié 2017
(convocatoria 2), el text integre de les quals és el que s'indica a continuacio.
BASES ESPECIFIQUES DEL PROCES SELECTIU PER A LA COBERTURA DE QUATRE PLACES
D'ADMINISTRATIU/VA INCLOSES EN L'OFERTA PUBLICA D'OCUPACIO DE L'AJUNTAMENT DE SANT ADRIA DE
BESOS PER A L'ANY 2017 (Convocatoria 2/2017).

Primera. Objecte de les bases.

Les bases que regeixen aquesta convocatoria son les bases generals publicades en el Butlleti Oficial de la Provincia
num. 217 de 10 de setembre de 2007, i les especifiques que es detallen a continuacio.

Les places objecte de la convocatoria son les segiients:

Regim funcionarial:

GRUP__ ESCALA SUBESCALA DENOMINACIO  NOMBRE DE PLACES TORN SISTEMA SELECCIO
C1 Administracié general Administrativa  Administratiuiva 4 Lliure Oposicié

Segona. Requisits de participacio:

Els assenyalats a la base general segona, a més dels requisit especific de tenir la titulaci6 académica de Batxillerat,
Formaci6 Professional de 2n grau o equivalent.

Tercera. Presentacié de sol-licituds.

Es realitzara, d'acord amb allo que disposen les bases generals en I'Oficina d'Atencié al Ciutada, I'horari de la qual
durant el periode d'estiu és de dilluns a divendres, de 8.30 a 14 hores.

El termini de presentacio de sol-licituds és de vint dies naturals, comptats des de I'endema de la publicacio de l'extracte
de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Només a efectes informatius, es donara publicitat de les convocatories de procediments selectius mitjangant la pagina
web i la seu electronica de I'Ajuntament.

Amb la formalitzacio i presentacié de la sol-licitud els aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de
caracter personal que sén necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacio del procés
selectiu, d'acord amb la normativa vigent. Igualment, la formalitzacié de la sol‘licitud implica I'acceptacio i coneixement
del contingut d'aquestes bases.

Quarta. Drets d'examen.

Els drets d'examen es fixen en la quantitat de 10 EUR i han de ser satisfets previament pels aspirants, que han
d'adjuntar a la sol-licitud el corresponent resguard acreditatiu del pagament de la taxa.

Per abonar els drets d'examen, els aspirants podran utilitzar alguna de les seglents modalitats de pagament:

- Presencialment en I'oficina indicada i en model normalitzat (4 copies), mitjangant ingrés en el compte de recaptacio
entitat de caixa de I'Ajuntament de Sant Adria de Besos:
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BANCO SANTANDER.
Oficina: Av. Pi i Margall, 13 de Sant Adria de Besos.

- Transferéncia bancaria al numero de compte titularitat de I'Ajuntament de Sant Adria de Besds de BANC BILBAO
VIZCAYA ES45 — 0182 — 6035 — 4902 — 0160 — 2953,

tot indicant en el full de transferéncia el codi "OPO 2/2017", seguit del niumero de DNI de la persona aspirant.
No hi ha cap causa d'exempcié del pagament d'aquesta taxa.

El fet d'abonar els drets d'examen no eximeix de la presentacio de la sol-licitud de participacié en les proves selectives,
la manca de la qual comportara l'exclusid de l'aspirant. No sera procedent la devolucié de la taxa en els suposits
d'exclusio de les proves selectives per causa imputable a la persona interessada.

Cinquena. Inici i desenvolupament del procés selectiu.

El procediment de seleccié de la present convocatoria sera per oposicio lliure amb un periode de practiques en els
termes especificats més endavant.

La fase d'oposicié consta de les seglients proves de caracter obligatori i eliminatori (excepte la prova 5):
Prova 1: Coneixements de llengua catalana.

Consistira en la realitzacié d'exercicis de coneixements sintactics i de comprensioé de la llengua catalana i, si escau, en
la realitzacié d'una entrevista amb un expert per valorar-ne el coneixement oral. El nivell de coneixement exigit sera el
corresponent al nivell C de catala. La durada de la prova sera d'aproximadament 90 minuts. La qualificacié d'aquest
exercici sera d'apte/a o no apte/a.

Els aspirants que acreditin documentalment la possessié del certificat del nivell C de la Junta Permanent de Catala o
equivalent, quedaran exempts de realitzar 'esmentada prova.

Aixi mateix, restaran exempts de realitzar-lo les persones que, en algun procés de seleccid per a I'accés a la condicié de
funcionari/aria public/a, hagin superat una prova o un exercici de coneixements de llengua catalana del mateix nivell o
superior a l'exigit, sempre que aportin la documentacié que acrediti aquesta circumstancia.

En el cas que la documentacié acreditativa de I'exempcié de la prova de coneixements de llengua catalana no s'hagi
aportat juntament amb la sol-licitud per participar en el procés selectiu, es podra presentar el mateix dia de la prova,
abans que aquesta comenci.

Prova 2: Coneixements de llengua castellana.

Aquesta prova sera obligatoria per als aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola. Aquest exercici tindra caracter
eliminatori i es qualificara com a apte o no apte. Durada maxima: 60 minuts.

Prova 3: Prova tedrica.

La prova teodrica consta de dos exercicis, a desenvolupar en un temps en conjunt minim d'una hora i maxim de tres, a
determinar pel Tribunal en el moment de la prova.

Primer exercici (test): Consisteix a respondre per escrit un qliestionari amb respostes alternatives, sobre el contingut del
temari general que s'especifica més endavant. EI nombre de preguntes que integren aquest qliestionari és de 15. Les
respostes erronies es valoraran negativament.

Segon exercici: Consisteix en el desenvolupament per escrit d'un o dos temes a triar per I'aspirant entre diversos
d'extrets per sorteig del temari especific del procés selectiu. Per a aquest sorteig, el Tribunal pot agrupar els temes en
dos blocs diferenciats i exigir als/a les aspirants el desenvolupament d'un tema corresponent a cadascun dels blocs
establerts.

La puntuacié global d'aquesta prova tedrica sera el resultat de la valoracié dels dos exercicis de qué es compon, tot
tenint en compte que el Tribunal pot acordar requerir un minim de puntuacié en la valoracié de cadascun d'ells per
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superar el conjunt de la prova, la qual cosa, si escau, es fara publica juntament amb la convocatoria per a la realitzacio
dels exercicis.

La prova es qualificara de 0 a 10 punts segons els seglents criteris:

1r exercici (test): puntuacié de 0 a 4 punts aplicant la segliient férmula: Q= ((A-(E/4))*4)/N.
Q= nota final; A= encerts; E= nombre d'errades; N= nombre total de preguntes.

2n exercici: puntuacio de 0 a 6 punts de la prova realitzada.

La puntuacio total de la prova teorica sera la corresponent a la suma de tots dos exercicis, i restaran eliminats aquells
aspirants que no obtinguin la puntuacié minima de 5 punts corresponents a la suma de tots dos exercicis.

Prova 4: Prova practica.

Constara d'un exercici eliminatori consistent en la realitzacié d'un suposit practic o en I'execucié d'un treball vinculat a
les funcions propies de la plaga a proveir o al temari especific d'aquesta convocatoéria. A I'efecte d'orientar el contingut
d'aquestes proves, es pot consultar la fitxa descriptiva de les funcions propies de la corresponent categoria, la qual resta
a disposicié dels/de les aspirants al Servei de Recursos Humans. El temps maxim per fer aquest exercici sera d'una
hora. En la resolucié del suposit practic, I'aspirant no podra utilitzar cap tipus de material didactic, bibliografic, etc. El
Tribunal qualificara aquest exercici de 0 a 10 punts. Per superar-lo, els aspirants hauran d'obtenir una puntuacié minima
de 5 punts, i quedaran eliminades les persones que no arribin a aquesta puntuacio.

Es valorara la sistematica en el plantejament, I'habilitat per solucionar els problemes plantejats, la formulacié de
conclusions, i el coneixement i I'adequada aplicacié de la normativa vigent i dels coneixements tedrics, aixi com la
presentacio.

Prova 5. Entrevista personal.

Els membres del Tribunal entrevistaran cada un dels aspirants que hagi superat la prova practica Es formularan
preguntes sobre la naturalesa de les funcions a desenvolupar en la plaga objecte de convocatoria i les competéncies
necessaries per realitzar-les. També es podran fer preguntes sobre aspectes vinculats al curriculum professional i
formatiu de cada aspirant. Els factors a valorar en I'entrevista son els seglents, referits a les caracteristiques de la plaga
a ocupar, i cadascun es puntuara fins a un maxim de 1,5 punts:

- Control emocional.

- Flexibilitat i polivaléncia.

- Coneixements i experiencia per al desenvolupament de les funcions de la plaga a la qual s'opta.

La puntuacié maxima de l'entrevista sera de 4,5 punts i no tindra caracter eliminatori.

El resultat final de la fase d'oposicié sera la suma de les puntuacions obtingudes en el conjunt de les proves tedrica,
practica i entrevista personal.

Sisena. Periode de practiques.

D'acord amb alld que disposen les bases generals, s'estableix un periode de practiques durant el qual les persones que
hagin superat la fase de concurs-oposici6 seran nomenades funcionaris en practiques. Aquest nomenament
correspondra a les persones que hagin obtingut les majors puntuacions fins al total de les places ofertades.

La durada del periode de practiques sera de tres mesos.

El periode de practiques es realitzara sota la supervisio del o la cap del Servei on s'adscrigui I'aspirant, o la persona en
qui delegui. Abans de finalitzar el periode de practiques, aquest responsable emetra un informe motivant -ne o no la

superacio.

L'aspirant que hagi superat satisfactoriament el periode de practiques sera nomenat funcionari o funcionaria de carrera.
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En el cas que la persona nomenada funcionaria en practiques sigui declarada no apta per no haver assolit el nivell
suficient d'integracid i eficieéncia en el lloc de treball, aixi com el fet que abandoni el procés selectiu durant el periode de
practiques, perdra tots els drets al seu nomenament com a funcionari de carrera.

L'eliminacio del procés d'una persona en periode de practiques implicara el nomenament com a funcionari en practiques
d'aquella que hagi obtingut la puntuacié immediatament inferior, i aixi successivament.

La prestacio de serveis de forma interina en algun dels llocs de treball vinculats a aquesta convocatoria convalidara el
periode de practiques sempre que la persona responsable del servei no emeti informe negatiu al respecte.

Setena. Altres incidéncies.

Respecte al nomenaments, periodes de practiques, presa de possessio, incompatibilitats, recursos i altres incidéncies
es regira pel disposat a les bases generals.

En el moment de finalitzar la fase d'oposicié i abans del nomenament, els aspirants optaran, d'acord amb la puntuacio
obtinguda, a les destinacions vacants que posi a la seva disposicio I'Ajuntament d'acord amb les vacants existents en
aquell moment.

Vuitena. Temaris.

Temari general.

1. La Constitucié Espanyola de 1978. Estructura i principis generals.

2. Drets i deures fonamentals dels espanyols.

3. L'autonomia de Catalunya. La Generalitat de Catalunya i els seus organs de govern.

4. Submissié de I'Administracié a la llei i al dret. Fonts del dret public. La llei: classes de lleis.

5. El reglament: les seves classes. Potestat reglamentaria a I'ambit local: ordenances, reglaments i bans.

6. El ciutada com a titular de drets davant I'Administracio. Els drets publics subjectius. Els interessos legitims. Capacitat
juridica i capacitat d'obrar.

7. La protecci6 de dades de tipus personal.

8. L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de l'acte administratiu. La motivacié i la forma. El silenci
administratiu.

9. Procediment administratiu. Fases. Comput de terminis.
10. El régim local espanyol: principis constitucionals i regulacio juridica.
11. L'organitzacié municipal: I'alcalde, els tinents d'alcalde, la Junta de Govern, el Ple.

12. El municipi: Elements, organitzacié municipal. Funcionament i competéncies dels organs col-legiats locals. Altres
entitats locals. Mancomunitats. Agrupacions. La comarca. Entitats d'ambit territorial inferior al municipi.

La responsabilitat de les administracions publiques. Responsabilitat patrimonial.

14. Formes de prestaci6 dels serveis publics: gestio directa i indirecta.

15. Drets i deures del personal al servei de I'administracié. Etica i administracio publica.

16. Els béns de les entitats locals. EI domini public. El patrimoni privat de les entitats locals.

17. El pressupost general de les entitats locals. Estructura pressupostaria. Elaboracio i aprovacio: especial referéncia a
I'execucio del pressupost.
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18. La importancia de la utilitzacié per part de I'Administracié d'un llenguatge no sexista en les seves comunicacions
amb la ciutadania.

Temari especific.

1. Documents administratius més habituals: la instancia, el certificat, I'anunci, I'informe, la resolucio i la notificacio.
2. Intervencié administrativa local a l'activitat privada. Procediment de concessié de llicencies.

3. Ofimatica: aplicacions ofimatiques, en especial el tractament de textos, les bases de dades i el full de calcul.

4. Actituds professionals en l'atencié al ciutada: fases de les situacions d'atencié al public, estrateégies comunicatives i
condicions per a una comunicacio efectiva amb el ciutada.

5. L'assertivitat i I'empatia com a técniques de comunicacio per utilitzar en situacions de conflicte en I'atenci6é a la
ciutadania.

6. L'arxiu. Definicié i funcié de I'arxiu a I'Administracié. Ordenacié dels documents numerica, cronologica i alfabética.
7. Hisendes locals. Taxes, impostos, preus publics i contribucions especials.

8. El pressupost local. Principis generals. Estructura. Procediment d'aprovacié6.

9. La comptabilitat a I'administracio publica. Les fases d'execucioé pressupostaria.

10. Intervencioé administrativa en I'edificacié i usos del sol: llicéncies urbanistiques, ordres d'execucio i declaracions de
ruina.

11. Resolucié administrativa. Silenci administratiu. Recursos administratius. Recurs d'algada. Recurs de reposicio.
12. Prevenci6 de riscos laborals a les administracions publiques. Conceptes essencials.

13. La funcié publica local: classes de personal i situacions administratives.

14. La funcié publica local: sistema retributiu dels empleats publics.

15. La seleccié de personal en la funcid publica local. L'Oferta publica d'ocupaci6. Requisits per accedir a la funcio
publica.

16. Permisos i llicéncies dels funcionaris publics.
17. El padré municipal: tramits més habituals.

18. Els processos de modernitzacié de les administracions publiques. Les noves orientacions de la gestié publica:
I'Administracié al servei del ciutada.

19. El desenvolupament dels serveis electronics. La signatura electronica i el certificat digital com a eines d'identificacio i
autenticacio.

20. Els contractes del sector public: delimitacié. Els principis generals de la contractacié de la contractacié del sector
public.

21. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediment d'elaboracié i aprovacio.
22. Competéncies municipals en I'ambit de la cultura. Les biblioteques municipals.

Sant Adria de Besos, 20 de juny de 2017
La regidoria de Recursos Humans, Filomena Cafiete Carrillo

https://bop.diba.cat e bop@diba.cat e DL: B-41698-2002 5
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